Zatacznik do Zarzadzenia Nr 390/2024
Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego
z dnia 27 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN
NASTEPCZYCH W URZEDZIE MIASTA W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

Majac na uwadze realizacje zapiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928), tworzy sie w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim
procedure przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych oraz podejmowania dzia’lar’w nastepczych,
zwang dalej , procedurg zgtoszen zewnetrznych”.
§1
Postanowienia ogdlne

1. Procedura zgtoszenn zewnetrznych ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad
przekazywania informacji o naruszeniu prawa, podejmowania odpowiednich dziatan
nastepczych w zwiazku ze zgtoszonymi naruszeniami prawa, a takze ochrong sygnalisty.

2. Procedure stosuje sie do zgtoszen naruszen prawa ujawnionych w dziedzinie nalezace;
do zakresu dziatania Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego.

3. Naruszeniem prawa w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) nie jest kazde naruszenie prawa. Jest to dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace jednej z dziedzin
wskazanych bezposrednio w ustawie, tj.:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;



10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) interesow- finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela (wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej).

4. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z praca, przez ktory nalezy rozumieé przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkc;ji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

5. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia zewnetrznego pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ie informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia zewnetrznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

6. Ochronie podlega takie osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia oraz osoba
powigzana z sygnalista.

7. Ochronie nie podlega osoba, ktéra swiadomie dokonuje zgtoszenia zewnetrznego,
wiedzac ze do naruszenia prawa nie doszto.

8. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego, bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, do Rzecznika Praw Obywatelskich albo Prezydenta Miasta
Tomaszowa Mazowieckiego.

9. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane s3 przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo inny
organ publiczny, do ktérego wtasciwosci nalezy podejmowanie odpowiednich dziatan
nastepczych obejmujgcych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia

zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii



Europejskiej. Zgtoszenia zewnetrzne s3 przyjmowane w formie i przy wykorzystaniu kanatow
okreélonych przez podmioty, do ktérych sa kierowane.
§2
Tryb dokonywania zgtoszer zewnetrznych
1. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujacy sposob:

1) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: sygnalista@tomaszow-maz.pl, z dopiskiem

,Zgtoszenie zewnetrzne”;
2) w formie przesytki pocztowej skierowanej na adres Urzgdu: ul. P.O.W. 10/16, 97-200
Tomaszéw Mazowiecki lub zapieczetowanej przesytki ztozonej bezposrednio w Kancelarii
Urzedu, zlokalizowanej na parterze w Budynku A Urzedu. Przesytka ze zgtoszeniem wystgpienia
naruszenia prawa musi zawieraé dopisek: ,Zgfoszenie zewnetrzne. Zespdt ds. naruszeri prawa —
do rgk wtasnych”;
3) poprzez umieszczenie zapieczetowanej przesytki, z dopiskiem: ,,Zgfoszenie zewnetrzne. Zespot
ds. naruszen prawa — do rgk wtasnych”, w skrzynce zlokalizowanej przy windzie znajdujacej sig
na pietrze Il w Budynku A Urzedu;
4) na wniosek sygnalisty, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie
14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku: ul. P.0.W. 10/16, 97-200 Tomaszoéw Mazowiecki,
Budynek A, pietro Il, pok. 46.

2. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatart nastepczych
zgtoszenie powinno zawierac:
1) dane osobowe zgtaszajacego: imig i nazwisko, adres do kontaktu (adres korespondencyjny
lub adres poczty elektronicznej);
2) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informaciji
0 naruszeniu prawa;
3) opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktdry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia
prawa;
4) doktadny opis przedmiotu naruszenia prawa;
5) wskazanie 0s6b majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow;
6) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga byc
pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia.

3. Procedura zgloszen zewnetrznych nie dopuszcza skfadania zgtoszern anonimowo.

Zgtoszenia takie nie beda rozpatrywane.



§3
Tryb przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych

1. Wyznacza sie zespot ds. naruszen prawa, do ktdrego zadan nalezy przyjmowanie
zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowanie dziatan nastepczych, zwany dalej ,,Zespotem”.

2. Sktad osobowy Zespotu okreslony zostanie przez Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego w drodze odrebnego zarzadzenia.

3. Cztonkiem Zespotu nie moze by¢:

1) sygnalista;

2) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

3) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudza uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

4. Cztonek Zespotu podlega wyfaczeniu z udziatu w analizie zgtoszenia, jezeli zachodza
jakiekolwiek watpliwosci co do jego bezstronnosci.

5. W przypadku stwierdzenia istnienia okolicznosci wymienionych w § 3 ust. 3 niniejszej
procedury, cztonek Zespotu obowigzany jest niezwtocznie wytaczy¢ sie z udziatu w analizie
zgtoszenia, powiadamiajagc o tym na piSmie Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego.

6. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych wytgczenie cztonka Zespotu
z udziatu w analizie zgtoszenia sktada sie niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu.

7. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych wytaczenie cztonka Zespotu
z udziatu w analizie zgtoszenia moze byc¢ rowniez ztozone w trakcie analizy zgtoszenia, o ile przed
jej rozpoczeciem nie byto mozliwe stwierdzenie ich istnienia.

8. W przypadku gdy cztonek Zespotu nie moze petni¢ swojej funkcji z uwagi na istnienie
okolicznosci uzasadniajgcych jego wytaczenie z udziatu w analizie zgtoszenia, Prezydent Miasta
Tomaszowa Mazowieckiego wyznacza nowego cztonka Zespotu.

9. Do zadan Zespotu nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych;

2) wstepna weryfikacja zgtoszenia polegajaca na ustaleniu czy zgtoszenie spetnia warunki
okreslone w niniejszej procedurze, w szczegdlnosci ustalenie czy zgtoszenie dotyczy informacji o
naruszeniu prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego, a jezeli nie nalezy, ustalenie organu publicznego wtasciwego do podjecia

dziatan nastepczych;



3) rozpatrzenie zgloszenia zewngtrznego, ktére spetnia warunki okreslone w niniejszej
procedurze, poprzez m. in. przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego;

4) przekazanie zgtoszenia zewnetrznego niezwfocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach, nie pdzniej niz w terminie 30
dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastgpczych, w przypadku gdy
zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania Prezydenta
Miasta Tomaszowa Mazowieckiego;

4) komunikowanie sie z sygnalista, w tym przekazywanie mu informacji zwrotnej;

5) prowadzenie rejestru zgloszen zewnetrznych.

10. Cztonkowie Zespotu zobowigzani sa do podejmowania dziatan nastepczych z nalezyta
starannoécig przy zachowaniu bezstronnosci w wyjasnianiu sprawy. Dane osobowe sygnalisty
podlegaja ochronie.

11. Dostep do danych osobowych sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie, a takze
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu posiadajg wytacznie cztonkowie Zespotu, ktorzy
zobowiazani sa do zachowania w tajemnicy tozsamosci tych oséb. Cztonkowie Zespotu
zobowiazani sa do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszert zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

12. W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego
pracownika Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia cztonkowi Zespotu.

13. Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez cztonkéw Zespotu, za posrednictwem
kanatéw komunikacji okre$lonych w §2 niniejszej procedury, ktérzy dokonujg wstepne;
weryfikacji zgtoszenia polegajacej na ustaleniu czy zgtoszenie spetnia warunki okreslone
w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci uzupetnienia informacji zawartych w zgtoszeniu
cztonkowie Zespotu kontaktuja sie z sygnalista w celu udzielenia dodatkowych wyjasnien przez
sygnaliste, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy wystgpic
o dodatkowe informacje.

14. Cztonkowie Zespotu potwierdzaja sygnaliscie przyjecie zgfoszenia zewngtrznego

w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,



na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie jego przyjecia, a takze gdy sygnalista wystgpit wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Zespét ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

15. W trakcie postepowania wyjasniajacego cztonkowie Zespotu majg prawo do:

1) dostepu do dokumentéw i danych Urzedu Miasta w zakresie niezbednym do wyjasnienia
sprawy;

2) uzyskiwania informacji od kierownikéw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych;

3) uzyskiwania. ustnych i pisemnych wyjaénieri od pracownikéw, zleceniobiorcéw, badz innych
podmiotéw wspotpracujacych z jednostka;

4) dostepu do danych ze stuibowych komputeréw, telefonéw i monitoringu wizyjnego,
z uwzglednieniem zasad wynikajacych z ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji
i przepiséw RODO;

5) dostepu do pomieszczenn jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
i zabezpieczenia dowodow;

6) konsultowania, w niezbgdnym zakresie, informacji i danych z sygnalista.

16. Zespét moze nie podjaé dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez
tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewngtrznym. Zespot informuje sygnaliste o
niepodjeciu dziatari nastgpczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia —
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

17. Z ustaleri poczynionych podczas postgpowania wyjasniajgcego Zesp6t sporzadza
raport koncowy, ktéry przedktada Prezydentowi Miasta Tomaszowa Mazowieckiego. Raport
koicowy zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone naruszenia prawa i ich
przyczyny oraz osoby za nie odpowiedzialne, a takze zalecenia co do podjecia dalszych dziatan
nastepczych.

84
Dalsze dziatania nastepcze

1. W raporcie koficowym z postgpowania wyjasniajacego Zespot formutuje zalecenia
dziatar nastepczych, ktérymi moga by¢ w szczegdInosci:

1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatahh — w przypadku niepotwierdzenia

naruszenia prawa objetego zgtoszeniem;



2) przeprowadzenie rozméw dyscyplinujacych;

3) zastosowanie kary porzadkowej wobec pracownika, pozbawienie nagrody lub premii;

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach pracy;

5) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;

6) zmiany w wewnetrznych procedurach;

7) podjecie dziatari cywilnoprawnych dotyczacych zawartych umoéw, dochodzenia naprawy
szkody badz wyptacenia odszkodowania;

8) ztozenie wniosku o wszczecie postgpowania w sprawie naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;

9) zfozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestgpstwa -
w przypadku zgromadzenia dowoddw;

10) powiadomienie organéw $cigania — w przypadku niedostatecznego zgromadzenia dowodow.

2. Cztonkowie Zespotu przekazuja sygnaliscie informacje zwrotng w terminie 3 miesigcy
od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

3. W uzasadnionych przypadkach Zespét przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w
terminie 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym
sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 2.

4. Zespot informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajgcych
wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

5. W przypadku, gdy sygnalista nie podat adresu do kontaktu, informacji zwrotnej nie
przekazuje sie.

§5
Rejestr zgtoszen zewnetrznych

1. Kazde zgtoszenie zewnetrzne podlega rejestracji przez cztonka Zespotu w Rejestrze
zgloszenn zewnetrznych, ktéry bedzie prowadzony wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
do niniejszej procedury.

2. Rejestr zgtoszen zewnetrznych zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osdb;

4) date dokonania zgtoszenia;



5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia potwierdzajacego ochrone przystugujacg sygnaliscie;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez
tego samego lub innego sygnalistg nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w poréwnaniu z wczeéniejszym zgtoszeniem zewngtrznym;

9) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowari dotyczacych naruszeri prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia — o ile Zespot
posiada te dane.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze zgtoszen zewnetrznych
s3 przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoAczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§6
Obowigzki sprawozdawcze

1. Prezydent Miasta Tomaszowa Mazowieckiego za kazdy rok kalendarzowy sporzadza

sprawozdanie zawierajace dane statystyczne dotyczace zgtoszen zewnetrznych, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych;

2) liczbe postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjgtych zgtoszen
zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;

3) szacunkowga szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia zewngtrznego — w
razie posiadania tych danych.

2. Dane statystyczne, o ktérych mowa w ust. 1, nie obejmuja danych osobowych ani
informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa.

3. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, Prezydent Miasta Tomaszowa Mazowieckiego
przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po

roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.




